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01 Accés a l’aplicatiu per a la Gestió 
d’Incidències 
Els diferents Districtes / Sectors / Gerències / Departaments accediran a l'aplicatiu de gestió d’incidències 
per poder informar de les diferents incidències que es puguin produir per part del personal contractat 
assignat. 
Per a això accediran a la següent URL i utilitzaran l’usuari i paraula de pas que se’ls facilitarà per correu 
electrònic.  
 




A la pantalla es mostraran les persones contractades amb possibilitat d'ordenar per DNI, nom, projecte o 














La pantalla que es mostrarà a continuació serà el llistat de les incidències que ja tingui informades la 
persona prèviament junt amb l'opció de generar-ne una de nova. 
 
 
Els tipus d’incidències que es poden crear són: (per a cada una d'elles el sistema avisarà dels camps 
obligatoris quan es premi el botó "acceptar") 
02 Dies d’incompareixença 
Setmanalment, i en cas que es produeixin absències de treballadors/es no justificades, les entitats ompliran 
les dades de l’apartat “INCIDÈNCIA – Dies d’incompareixença” de la fitxa corresponent al treballador/a, 
indicant la setmana en què es produeix la incidència (indicar el dilluns de la setmana en què s’ha produït 
l’absència no justificada) i el nombre total de dies d’absència a l’apartat “Dies d’incompareixença.” En aquest 
apartat trobareu un desplegable amb els dies d’absència que haureu de seleccionar (1, 2, 3, 4 i 7). Cal tenir 
en compte que si una persona causa absència no justificada durant 5 dies de dilluns a divendres, els dies a 
descomptar a efectes de nòmina seran 7 dies, i per tant caldrà indicar aquests 7 dies com a Dies 
d’incompareixença.  
Les incidències per dies d’incompareixença s’hauran d’omplir a finals de cada setmana, per si l’absència 
inicial és justificada posteriorment amb una baixa per malaltia, accident, etc... 
En aquest apartat de Dies d’incompareixença, no serà obligatori annexar cap document. 
 
 







Cas que qualsevol treballador/a tingui interès en sol·licitar una bestreta, les entitats annexaran a l’apartat 
“INCIDÈNCIA – Bestreta” de la fitxa corresponent al treballador/a el document signat pel propi treballador/a 
sol·licitant l’import total de la bestreta, que s’indicarà a la casella corresponent “Bestreta.” 
El pagament de les bestretes sol·licitades es farà mitjançant transferència bancària. Les bestretes comunicades 
fins dimarts s’abonaran al compte corrent del treballador/a el dimecres. 
Les bestretes que es comuniquin amb posterioritat s’abonaran el dijous de la setmana següent. La data límit 
de pagament de bestretes serà el dia 22 de cada mes, donat la proximitat de pagament de la nòmina a partir 
d’aquesta data. 
 












04 Canvi situació IRPF 
Qualsevol modificació de les dades de l’IRPF que es van fer constar en el moment de la contractació inicial i 
que corresponen a la situació familiar del treballador/a, s’hauran de fer constar a l’apartat “INCIDÈNCIA – 
Canvi situació IRPF” de la fitxa corresponent al treballador/a.  
Des de les entitats s’informarà de la data que ha de tenir efecte la modificació (a l’apartat “Data des de”) i 
s’annexarà el document justificatiu de la modificació. 
Si la causa de la modificació és el naixement o adopció  de fills/es,  o bé l’acolliment d’ascendents, es farà 
constar a l’apartat “Asc / Desc” les dades sol·licitades. 
 
 







05 Modificació fitxa 
Qualsevol modificació de les dades corresponents al treballador/a que trobareu en el menú desplegable dins 
de l’apartat “Tipus” que es van fer constar en el moment de la contractació inicial s’hauran de fer constar a 
l’apartat “INCIDÈNCIA – Modificació fitxa” de la fitxa corresponent al treballador/a. 
Les entitats indicaran la data d’efectes del canvi (a l’apartat “Data des de”) i el tipus de canvi (a l’apartat 
“Tipus”) i annexaran el document justificatiu corresponent que aporti el treballador/a.  
Cas que fos necessari afegir comentaris addicionals, es faran constar a l’apartat “Motiu.” 
 







06 Incidència de IT 
En casos de baixa d’un treballador/a, ja sigui per malaltia comuna i/o accident no laboral, o per accident de 
treball i/o malaltia professional, les entitats informaran del procés a l’apartat “INCIDÈNCIA – Incidència de 
IT” de la fitxa corresponent al treballador/a. 
Les entitats informaran el tipus de procés – “Tipus” - i la data de la baixa – “Data baixa” - que consti a la 
declaració de baixa mèdica, així com la data estimada d’alta – “Data estimada alta”, si s’ha fet constar pel 
facultatiu corresponent. També marcaran, en el cas que correspongui, si és “accident no laboral” o 
“recaiguda”. 
En cas d’accident de treball i/o malaltia professional, es farà constar a més a més la data del fet causant a 
l’apartat “Data ATEP” i les entitats hauran d’emplenar degudament l’imprès RH-019 Informe 
Investigació de l’accident i annexar l’imprès de baixa mèdica i/o volant d’assistència en un termini no 
superior a 3 dies laborables. Aquest document el podeu descarregar a la pròpia pantalla de la incidència. 
Arribat el moment de l’alta mèdica es farà constar la data d’alta – “Data alta” i el “motiu”. 
En els processos d’incapacitat temporal que tinguin una durada superior a 3 dies, setmanalment s’indicarà el 
número de parte de confirmació – “Nº parte ” – i la data del parte de confirmació – “Data confirmació.” 
En tots els supòsits anteriorment assenyalats, les entitats annexaran els documents justificatius.  












07 Baixes laborals (Renúncies voluntàries) 
Les renúncies dels treballadors/es al contracte vigent de Plans d’Ocupació es faran constar a l’apartat 
“INCIDÈNCIA – Baixes laborals” de la fitxa corresponent al treballador/a.  
Les entitats indicaran la data d’efecte de la renúncia – “Finalitza” – i annexaran el document RH-024 signat 
pel treballador/a. Aquest document el podeu descarregar a la pròpia pantalla de la incidència.  
La data de renúncia ha de ser l’últim dia treballat i el treballador/a cobrarà la nòmina fins aquesta data. En 
cas que el treballador tingui pendents dies de vacances caldrà incorporar-los. Si l’últim dia efectiu de treball 
cau en divendres la data de renúncia serà la de diumenge. 
És imprescindible comunicar la renúncia del/de la treballador/a amb la màxima antel.lació possible, per 
cobrir la vacant el més aviat possible. Una vegada formalitzat el document de renúncia per part del 











08  Vacances 
Les sol·licituds de vacances s’informen a l’apartat “VACANCES” de la fitxa corresponent al treballador/a.  
Els dies i/o períodes de vacances que fa cadascun dels/de les treballadors/es de PPOO, s’han d’introduir a 
l’aplicatiu. La pantalla de vacances està organitzada en tres blocs: 
Vacances Estiu: per recollir els dies de vacances vinculats al període de contractació (2.5 dies per mes 
treballat, per 6 mesos de contracte correspones 11 dies laborables).   
Vacances Setmana Santa/Nadal: per introduir els dies que el treballador/a farà vacances durant aquests 
períodes (per 6 mesos de contracte corresponen 4 dies festius a realitzar vinculats a aquests períodes). 
Dies de Lliure Disposició: per incorporar els dies de vacances que es realitzen fora del període. 
Les entitats annexaran el document RH-022b signat pel treballador/a i el responsable municipal del projecte, 
sempre que el treballador/a demani un dia i/o  un període de vacances. Aquest document el podeu 




Recordeu que per contractes inferiors a 6 mesos cal re-calcular els dies de vacances i dies de 
Nadal/Setmana Santa que corresponen al temps de contractació. 
 
Per qualsevol dubte al respecte, podeu enviar un correu electrònic a l’adreça: 
treballiformacio@barcelonactiva.cat  o bé contactar amb el departament de Programes de Treball i 
Formació al telèfon 93.291.76.25 
